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1. DATOS GENERALES

L1 Dencminacién del Cargo: Subdirector Administrative
1.2. Clave y Denominacién del puesto 20 Subdirector
1.3. Autoridad Superior: Oficial Mayor

Personal Especializado Secretaria, Personal Especializado
Estafeta. Jefe de Oficina Egresos y Control presupuestal,
1.4. Subordinados Inmediatos: Lider de proyecto Egresos y Control Presupuestal, Personal
especializade egresos y control presupuestal, Auxiliar
Especializado egresos y control presupuestal,

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Administrar los recursos financieros de las dependencias, a través de la planificacién, ejecucion y control
de adquisiclones de bienes y servicios, asi como la gjecucion del gasto de acuerdo a las disposiciones
administrativas vigentes para lograr eficlentemente los objetivos de la Administracién Publica Municipal.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

* Auterizar los tramites de pago de los proveedores de bienes y servicios de las dependencias y unidades
administrativas.

*  Autorizar los movimientos presupuestales de las dependencias.

+ Controlar y administrar el fondo revolvente de Oficialis Mayor.

2.2.2, Actividades Periddicas

* Preparar y presentar al Oficial Mayor el informe mensual del ejercicio del presupuesto de las
dependencias y unidades administrativas municipales, en los términos del Cdadige Municipal.

* Revisar y controlar el ejercicio del presupuesto del gasto operativo de las dependencias y unidades
administrativas municipales.

¢ Participar en Comité de Compras, en suplencia del Oficlal Mayor como Presidente.

2.2.3. Actividades Eventuales

* Coordinar la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto de Egresos de las dependencias y unidades
administrativas municipales,
Integrar y presentar al Oficial Mayor el anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

+ Establecer. previc acuerdo con el Oficial Mayor los lineamientos y reglas para el ejercicio del gasto en
los términos del Cédigo Municipal,

* Revisary autorizar la respuesta de las solicltudes de informacién pablica de Transparencia en el dmbito
de su competencia.

* Revisar y autorizar la Integracién de reportes para la Cuenta Publica.

¢ Autorizar la actualizacién del Manual de Organizacion de la Subdireccion de Administracién.

¢ Las demas funciones que le confiera expresamente el Oficial Mayor.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferenternente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Proceso Administrativo.

Planeacion estratégica, contable y financiera.
Administracién de Presupuestos.

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de Servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita,

Manejo de equipo de cémpute.

3.3. Experiencia:

1afo de experiencia en puesto similar.




Reglamento interior del Municipio. Articulo 45. Compete a la Subdireccién de Administracion: |,
Recibir y analizar las solicitudes de pago y la documentacion comprobatoria que presenten
las dependencias y unidades administrativas municipales; Il.  Revisar y controlar el ejercicio del
Presupuesto del gasto operativo de las dependencias y unidades administrativas municipales; I11.
Elaborar y tramitar las 6rdenes de pago con cargo al presupuesto de egresos de las dependencias
y unidades administrativas municipales; IV. Elaborar y tramitar las solicitudes de pago con
cargo a programas especiales concertados; V. Solicitar las modificaciones que se consideren
necesarias para el adecuado desempefio del sistema informético relacionado con la
administracion del presupuesto de egresos; VI. Aplicar las modificaciones presupuestales
solicitadas por las dependencias; VII.  Coordinar la elaboracién del anteproyecto del
presupuesto de egresos de las dependencias y unidades administrativas municipales; VIII.
Integrar y presentar al Oficial Mayor el anteproyecto del Presupuesto de Egresos; IX.  Preparar y
presentar al Oficial Mayor el informe mensual del ejercicio del presupuesto de las dependencias y
unidades administrativas municipales, en los términos del Codigo Municipal; X. Establecer, previo
acuerdo con el Oficial Mayor los lineamientos y reglas para el ejercicio del gasto en los
términos del Cédigo Municipal; XI.  Controlar y administrar el fondo revolvente de la Oficialia
Mayor, necesario para la prestacion de Servicios; XIl.  Controlar el archivo de las copias de las
ordenes de pago; XIll.  Participar en el comité de compras, en suplencia del Oficial Mayor; XIV.
Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le
confiera expresamente el oficial mayor; XV. Recibir, revisar e integrar las solicitudes presentadas
al comité de compras por las diferentes dependencias del Municipio; XVI.  Planificar, ejecutar vy
controlar la adquisicion de bienes y servicios mediante la modalidad de compra directa,
invitacion restringida y licitaciones publicas; XVIl.  Elaborar los documentos que integran los
procesos licitatorios, asi como participar en el comité de compras en el desarrollo de los
procedimientos en sus fases de junta de aclaraciones, apertura de propuestas y elaboracion de los
fallos respectivos; XVIIl.  Elaborar los contratos para el suministro de bienes y prestacidn de
servicios de las diferentes dependencias de la administracion publica centralizada; XIX. Elaborar
los convenios de colaboracién y apoyo con las diferentes dependencias, organismos publicos
descentralizados y del sector social y privado, en aquellos casos en que su objeto sea materia de
su competencia; XX.  Brindar atencion y seguimiento de los siniestros en los que se ve afectado
el patrimonio municipal; XXI. ~ Adquirir y suministrar oportunamente, a través de la Proveeduria
Municipal, los bienes

materiales y servicios que requieran las distintas dependencias de la administracién municipal;
XXII.  Elaborar, mantener y optimizar el padrén de proveedores de la administracidn
municipal, y; XXIIl.  Las demds funciones que le indiquen las disposiciones legales
correspondientes, y aquellas que le confiera expresamente el Oficial Mayor. MANUAL DE
ORGANIZACION 2.2.1. Actividades Permanentes

* Autorizar los tramites de pago de los proveedores de bienes y servicios de las dependencias y
unidades administrativas.

. Autorizar los movimientos presupuestales de las dependencias.

. Controlar y administrar el fondo revolvente de Oficialia Mayor.




